Procedimentos para adocao

Todos os periddicos indexados na Colecao SciELO Brasil tem o direito de adotar o ScholarOne como
sistema de submissdo e gerenciamento de manuscritos. A plataforma pode ser oferecida através
de convite ou manifestacao direta do peridédico interessado.

O periddico que manifestar interesse em adotar o sistema deve preencher um documento
denominado de CRD (Configuration Requirements Document). Esse documento coleta dados
sobre o fluxo, equipe e demais especificacdes do periédico, que servirao de subsidio para a criacao
do site no ScholarOne.

Esse documento é fruto de um trabalho conjunto da equipe SciELO e do ScholarOne, que
analisaram o documento original e elaboraram uma versao customizada para os periédicos SciELO.
Essa acdo foi tomada para facilitar o preenchimento do documento pela equipe do periddico e
também para otimizar e automatizar o processo de criacao dos sites.

Para o documento CRD customizado damos o nome de SciELO-ScholarOne-CRD. Esse documento
estd disponivel no diretério da rede em Y:\SciELO team\ScholarOne\Documentacao ScholarOne\SciELO-

ScholarOne-CRD.x1lsx
Essa documentacao deve ser preenchida em inglés.
Modelo de e-mail

Prezado Editor,

Com vistas a oferecer uma nova opcao como software de gestdo editoral para os periédicos,
a SciELO buscou uma parceria com a Thomson Reuters e estd oferecendo de forma gratuita o

ScholarOne http://scholarone.com/.

Para iniciarmos os trabalhos com o sistema ScholarOne, solicitamos o envio do documento
em anexo (CRD - Configuration Requirements Document).

Este documento deve ser preenchido (em inglés) com toda a informacdo necessaria para a
customizacao do site. As duvidas em relagao ao preenchimento dessa documentacdo podem
ser esclarecidas diretamente conosco.

Em um primeiro momento, o sistema estara disponivel somente em inglés, sem previsao
ainda para os idiomas portugués e espanhol. O periédico também se compromete a utilizar o
sistema por pelo menos 12 meses. Caso esse periodo nao seja atingido, o periddico fica
entdo responsavel pelo custo de criacao do site, que hoje é de US$200.00 (duzentos
délares). Ao entregar a documentacdao, o periddico estaria de acordo com essas condicées.


http://scholarone.com/

Apés a entrega da documentacao preenchida, 2 integrantes da equipe do periédico serao
convidados a participar de um treinamento de 2 dias na unidade SciELO, em Sao Paulo, ainda
a ser agendado. Entretanto, ha a possibilidade de se conversar no devido momento do
treinamento a respeito de nossa ida para realizar esse treinamento caso hajam mais
periddicos que possam também ser capacitados.

Seguimos em contato e qualquer duvida estamos a disposicao.

Atenciosamente,

Recebimento da documentacao

Ao receber a documentacao do periddico, é feita uma verificacao dos dados preenchidos.

O documento Excel foi programado para deixar as células na cor verde caso o conteldo tenha sido
modificado. Dessa forma, fica facil identificar o que o periédico alterou no documento.

Caso o documento apresente nenhuma ou pouca alteracdo, é aconselhavel entrar em contato com
o periédico para verificar se houve dificuldades no momento do preenchimento, é possivel que as
perguntas tenham sido deixadas em branco talvez por dificuldade ou falta de compreensao.

Alguns campos da planilha possuem regras de preechimento, outros nao podem ser alterados.
Todas essas especificidades estdo listadas na prépria planilha e é necesséario verificar se o
periddico preencheu os dados corretamente e de acordo com as normas.

Caso haja alguma pendéncia, o periddico é consultado, até que a documentacao seja validada.

Imagens e logos

Ao validar a documentacao, sao preparados os logos e imagens que serao utilizados no site do
periédico no ScholarOne.

Cabecalho (header)

A imagem do cabecalho dos sites dos periédicos SCiELO no ScholarOne seguem um padrao de
layout. Esse padrao deve ser obedecido a fim de manter um equilibrio nos sites.

O cabecalho é formado pelo logo SciELO seguido do titulo completo do periédico que esta
registrado no ISSN.

Exemplo de cabecalho:

SCIE,0  Memdrias do Instituto Oswaldo Gruz



https://documentacao.scielo.org/uploads/images/gallery/2021-08/new-header.png

O arquivo PSD com o modelo do cabecalho acima pode ser encontrado no seguinte diretério da
rede: Y:\SciELO team\ScholarOne\Documentacao ScholarOne\scholarone header.psd

PDF Proof Image

Essa imagem aparece na péagina de rosto do PDF gerado pelo sistema. E a identificacdo do
periddico e utiliza-se aqui o logo oficial do periédico.

A imagem do logo pode ser obtido diretamente com a equipe do periédico ou na pagina do
periddico no site SciELO Brasil.

A altura da imagem deve estar entre 100 e 125 px. A largura pode variar, desde que nao
ultrapasse 400 px.

Exemplo de PDF Proof Image:

| MEMORIAS

£ DO IMETITUTO OSWALDD CRUZ

Login Box Image

Essa imagem aparece na caixa de login na pagina inicial do sistema.

Utiliza-se o logo do periédico ou outra imagem a pedido do periédico (pode ser que seja solicitado
para incluir o logo da sociedade mantenedora do peridédico, por exemplo).

As dimensdes dessa imagem nao tem um limite definido desde a mudanca de interface.

Exemplo de Login Box image:

MEMORIAS

Envio do material ao ScholarOne

Apds a validacdo do formuldrio CRD preenchido pelo periédico, e com as imagens prontas, envia-se
todo esse material para que o ScholarOne possa criar o site do periédico.

E feito um arquivo compactado (.zip) com os seguintes itens:

e CRD preenchido e validado;


https://documentacao.scielo.org/uploads/images/gallery/2021-08/pdf-proof.jpg
https://documentacao.scielo.org/uploads/images/gallery/2021-08/jr-cover-logo-10-10-11.jpg

e Header Image (cabecalho);
e PDF Proof Image;
e Login Box Image.

E feito um backup desses arquivos no diretério da rede em: Y:\SciELO team\ScholarOne (criar uma
pasta com o acrénimo do periédico).

O envio é feito para o contato do ScholarOne responsavel pela criacao dos sites SciELO.

Controle e programacéo

O controle do fluxo de producao dos sites, bem como a programacao dos treinamentos das equipes

dos periddicos sao feitos através de uma planilha online no Google Docs: SciELO/ScholarOne

Schedule (acesso restrito a usuarios autorizados)
Essa planilha sao registrados os seguintes dados:

e Data de de envio da documentacao (CRD) ao periédico;

Data de recebimento da documentagao preenchida pelo periédico;

Ordem de prioridade na criacdo do site (sé é preenchida quando a documentacao é
entregue -- normalmente segue a ordem sequencial);

Data de recebimento do site pronto criado pelo ScholarOne;

Data em que a equipe do periddico foi capacitada.

Data de lancamento oficial do site.

Essa planilha é compartilhada com a equipe do ScholarOne responsavel pela criacao dos sites
SciELO, de forma que informa a prioridade de criacao dos sites, dentre outros dados importantes
na criacao do site, como:

e Titulo e acrénimo do periédico;
e Média anual de submissao.

Por ser on-line, as atualizacdes podem ser visualizadas em tempo real a todos que tem acesso ao
documento, além disso, por ser um documento Google, é possivel obter um maior controle de
versdes e backup.

Gulas e tutoriais

Usuario comum

O ScholarOne possui um vasto acervo de material de suporte quanto ao uso do sistema em forma
de tutoriais, guias, passo-a-passo, FAQs e videos-tutoriais.


http://docs.google.com/a/scielo.org/spreadsheet/ccc?key=0Ahc2kyt2EySXdDVtd0kwODBaOGh1VEVqZXVjMHZiTXc#gid=0
http://docs.google.com/a/scielo.org/spreadsheet/ccc?key=0Ahc2kyt2EySXdDVtd0kwODBaOGh1VEVqZXVjMHZiTXc#gid=0

Todo esse material estd disponivel online em

https://clarivate.com/webofsciencegroup/support/scholarone-manuscripts/.

Em Fevereiro de 2012 a equipe SciELO participou do ScholarOne University, um curso de
capacitacao com duracao de 4 dias. A apresentacao original desse curso esta disponivel no

diretério da rede: Y:\SciELO team\ScholarOne\pen-drive-
ScholarOne\ScholarOne University NOVEMBER 2011

Client Configuration

Em Abril de 2012 a equipe SciELO foi capacitada com um treinamento que permite acesso ao
Client Configuration Center. Esse centro permite customizacdes e modificacdes no sistema que nao
estao disponiveis a um usuario comum com papel administrativo (Admin), como:

e Modificar nomes de papéis e centros;

e Definicao de tipos de manuscritos;

e Criar lista de palavras-chave e outros atributos;
e Editar parametros de tarefas;

e Customizacao de criacao de contas;

e Incluir e remover logos;

e Carregar e gerenciar formularios e instrucées aos autores;
e Configurar niumero de ID de manuscritos;

e Criar DOls;

e Configurar templates de e-mails;

e Gerenciar arquivos e arquivamentos;

e entre outros.

A documentacao sobre a utilizacao do Client Configuration Center esta disponivel no diretério da
rede: Y:\SciELO team\ScholarOne\Documentacao ScholarOne\guias

Treinamento aos periodicos SciELO

As capacitacoes sao feitas na unidade SciELO para um grupo de em média 4 periédicos
convidados. A escolha dos periédicos segue a ordem da planilha de controle de recebimento da
documentacao -- tem prioridade os periddicos que entregaram a documentacao primeiro -- além de
outros critérios como agenda e disponibilidade.

O curso tem duracao de 2 dias, com 8 horas de carga horéria cada. O treinamento em si nao tem
custos para o periédico, mas os custos de transporte, alimentacao e hospedagem (quando
necessario) sao de responsabilidade do periédico.

O material do curso feito pela SciELO é uma versao adaptada do material utilizado pelo ScholarOne
na ScholarOne University. Foram feitas alguns ajustes na apresentacao original a fim de
contemplar a carga horaria menor do curso dado pelo SciELO (2 dias contra 4 dias do treinamento
original dado pelo ScholarOne). Foram removidos alguns tépicos que nao sao aplicadveis aos


https://clarivate.com/webofsciencegroup/support/scholarone-manuscripts/

periddicos SciELO, ou que nao estao contemplados no modelo de negdcios assinado pelo SciELO e
ScholarOne.

A apresentacdo adaptada pelo SciELO e utilizada nos nossos cursos esta disponivel no diretério da

rede: Y:\SciELO team\ScholarOne\capacitacoes\apresentacoes

Apods o treinamento de 2 dias, que é altamente recomendado para todos os periédicos que
desejam adotar o sistema, o periddico pode solicitar reunides individuais para esclarecimentos de
duvidas mais pontuais. Nesses casos, as reunides podem ser feitas na unidade SciELO ou na sede
do periédico. Os custos de transporte, alimentacdo e hospedagem (quando necessario), ficam a
cargo do periddico.

Outras formas de apoio oferecidas pela SciELO aos editores capacitados incluem contato por e-
mail, telefone ou conferéncias via Skype.

Lancamento do site

Validacao da instancia

O data de lancamento oficial do site é definida pelo periddico. Pede-se que a solicitacdo seja feita
com no minimo uma semana de antecedéncia da data de lancamento, para que haja tempo
suficiente de preparar a instancia-teste para o lancamento oficial.

Com a data definida, os itens abaixo devem ser verificados:

e Verificar junto ao periddico se ainda existe algum ajuste a ser feito no sistema, a fim de
validar a instancia;
o Em caso positivo, realizar as alteracdes via Client Configuration Center ou solicitar
ao ScholarOne, se for o caso;
e Perguntar ao periédico se o fluxo de aceito do sistema (Accept Workflow) sera utilizado;
o Em caso positivo, solicitar ao periédico o nome e e-mail do responsavel pelo papel
"Formatting Editor";
o Em caso negativo, solicitar ao ScholarOne que remova tal fluxo da instancia;

OBS.: O fluxo de aceito (Accept Workflow) nao é mais incluido em sites novos.
Ainda existem alguns sites (mais antigos) que o utilizam.

e Solicitar ao periédico um endereco de FTP ou e-mail que serd utilizado para a exportacao
dos artigos aceitos;

e Verificar se ha usudrios a serem importados no site; Em caso positivo, consultar a secao
"Importacao de usuarios" abaixo.

e Verificar se os contatos estao preenchidos corretamente no sistema: Admin Center ->
Admin Tools -> Configurations Settings -> Set E-mail Contacts:



Set E-Mail Contacts

Mame of Admin Center Contact: |Admin Name
E-Mail of Admin Center Contact: |admin.email@test.com
Phone number of Admin Center Contact: |Default Phone

Fax number of Admin Center Contact: |Default Fax

Mame of EIC Contact: |EIC Mame

* E-Mail of EIC Contact: |eic.email@test.com

* Multiple e-mails separated by comma (,) are allowed here

E-Mail address to use for users who don't have e-mail addresses: ladmin.email@test.com

E-Mail address to send errors to: |admin.email@test.com

Save

Solicitacao ao ScholarOne

Uma vez que a instancia estiver validada pela equipe SciELO e pelo periddico, solicitamos ao
ScholarOne que habilite o site na data escolhida pelo periddico.

A liberacdo do site é feita de forma manual pela equipe do ScholarOne e devido a diferenca de
horarios entre Brasil e Estados Unidos, nao é possivel determinar com precisao o horario em que o
site estiver no ar.

Quando tudo estiver pronto, o ScholarOne nos envia um e-mail de notificacao.

AcOes internas

Na data de lancamento oficial do site, cabe ao SciELO executar algumas acoes. A préxima secao
deste guia possui instrucdes sobre as acdes que devem ser tomadas para periédicos que utilizam o
Submission e migram para o ScholarOne e periédicos que utilizam outro ou nenhum sistema
online. Obs.: Caso o periddico faca parte da colecao SciELO SP, é necessario providenciar as
alteracOes correspondentes para que o link do sistema seja acrescentado na pagina do periédico.

As planilhas SciELO/ScholarOne Schedule e Sistemas de Submissao | SciELO Brasil (ambas tém o
acesso restrito a usuarios autorizados) também devem ser atualizadas.

Importacao de usuarios

Esse passo é opcional, embora a grande maioria dos periédicos optam por esse caminho. Trata-se
da importacao de usudrios -- tipicamente avaliadores -- para o ScholarOne.

Existe uma planilha fornecida pelo ScholarOne que deve ser preenchida com os dados dos usuarios

a serem importados. A planilha esta disponivel no diretério da rede:
Y:\SciELO team\ScholarOne\Documentacao ScholarOne\User Importvl4n.xls


https://documentacao.scielo.org/uploads/images/gallery/2021-08/configuration-settings.png
http://docs.google.com/a/scielo.org/spreadsheet/ccc?key=0Ahc2kyt2EySXdDVtd0kwODBaOGh1VEVqZXVjMHZiTXc#gid=0
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Essa planilha possui instrucdes especificas de preenchimento que devem ser seguidas
rigorosamente. As instrucdes estao detalhadas na primeira planilha de nome Instructions.

Para os periédicos que utilizam o OJS, essa importacao faz parte do processo de implantacao
oferecido pela SciELO e é feita pela equipe SciELO. Peridédicos que utilizam outro ou nenhum
sistema devem preencher a planilha por conta prépria.

Conversao de caracteres especiais

A planilha de importacao de usuarios ndo permite o uso de caracteres especiais (acentos, por
exemplo). Como alternativa, deve-se converter tais caracteres em entidades alfa-numéricas.

Para uma relacao de caracteres especials e suas respectivas entidades alfa-numéricas, consulte a
tabela de entidades, disponivel na rede em: Y:\SciELO team\ScholarOne\Documentacao ScholarOne

O que fazer quando a revista migra do
Submission para o ScholarOne?

No dia em que o site do ScholarOne entrar no ar, devem ser feitos os seguintes procedimentos:

1. Entrar em Administracao do Portal > Revistas hospedadas. Localizar a revista e
desmarcar a opcao Permitir Acesso Livre a esta revista no portal. Desmarcando
essa 0pcao, a revista deixa de aparecer na pagina inicial do Submission.

2. Entrar na instancia da revista no Submission e na secdo “Secdes” editar todas as secoes
marcando a opcao Restricoes -> Restrita a editores e editores de secao. Isso deve
ser feito em todas as secdes, uma por uma. Dessa forma, novas submissoes serao
bloqueadas.

3. Entrar em Configuracao -> 5. Visual -> 5.4 Rodapé, e incluir a seguinte mensagem:

Prezado autor, Nosso periédico migrou para uma nova plataforma de submissao
de manuscritos - ScholarOne Manuscripts. A partir de hoje, novas submissoes
deverao ser feitas através do seguinte endereco:
http://mc04.manuscriptcentral.com/xxxx-scielo

Qualquer duvida, entre em contato conosco.

Dear author,

Our journal has migrated the services to a new platform for manuscript
submissions - ScholarOne Manuscript. Thus all new submissions must now be
done through the following website:
http://mc04.manuscriptcentral.com/xxxx-scielo

If you have any questions, please contact us.

Obs.: Quando ndo houver barra de edicdo para esse texto, ir até: Editor-gerente > Plugins
do sistema > Plugins genéricos > Editor TinyMCE (habilitar).



4. Entrar em Fluxo de Trabalho e desmarcar a opcao:
e Autores (podem submeter documentos a revista).
5. Inserir na pagina de login do site do ScholarOne o seguinte trecho:
1. <p><em>XXXXXX</em> is available in Open Access on <a
href="http://www.scielo.br/XXXXXX" target="_blank">SciELO</a>.</p>

<p><em>XXXXXX</em> esta disponivel em Acesso Aberto no <a
href="http://www.scielo.br/XXXXXX" target="_blank">SciELO</a>.</p>

<p><em>XXXXXX</em> estd disponible en Acceso abierto en <a
href="http://www.scielo.br/XXXXXX" target="_blank">SciELO</a>.</p>
6. Alterar na title a URL do botao Submissao online (copiar URL de AA, MIOC, CR, TPP ou
CLINICS e mudar o acrénimo).
7. Enviar um e-mail para a revista com o seguinte modelo:

ASSUNTO: Lancamento Sistema ScholarOne | ACRO

CORPO DO E-MAIL:
Prezados,

E com grande satisfacdo que informamos que a partir de agora o site da XXXX no
ScholarOne estd no ar. Novas submissdes ja podem ser realizadas pelo novo endereco:
http://mc04.manuscriptcentral.com/xxxx-scielo

Foram tomadas algumas providencias na atual instancia do periédico no Submission:

e novas submissdes estao bloqueadas;

e 0 link do periddico foi removido da pagina inicial do sistema;

e foi incluida uma mensagem no rodapé de todas as paginas do sistema informando a
mudanca de plataforma;

e 0 link de submissdo na pagina do periédico na SciELO (http://www.scielo.br/xxx)
sera alterado com o novo endereco.

Todos os usudrios continuarao tendo acesso aos artigos que hoje estdao em tramite no
Submission. Além disso, vocés continuardo tendo acesso ao sistema, mesmo apds terem
finalizados todos os artigos que ainda estao pendentes. O bloqueio serd feito apenas para
novas submissoées.

Esse € um momento oportuno para atualizar as instrucdes aos autores disponiveis no site
SciELO (https://www.scielo.br/journal/ACRO/about/#instructions), informando o
novo método de submissao de artigos. Lembrando que essas alteracdes devem ser
encaminhadas para publicacao@scielo.org, nos 3 idiomas (portugués, inglés e
espanhol).



Atenciosamente,

O que fazer quando a revista ndo € Submission
mas passa a ser ScholarOne?

1. Incluir na title a URL do botao Submissao online (copiar URL de AA, MIOC, CR, TPP ou
CLINICS e mudar o acrénimo).

2. Publicar no twitter no dia em que a revista passou a usar o ScholarOne.
Ex: Periddico XXXX comeca a utilizar o sistema ScholarOne para envio de trabalhos a
partir de hoje: URL.

3. Enviar um e-mail para a revista com o seguinte modelo:

ASSUNTO: Lancamento Sistema ScholarOne | ACRO

CORPO DO E-MAIL:
Prezados,

E com grande satisfacdo que informamos que a partir de agora o site da XXXX no
ScholarOne esta no ar.

Novas submissdes ja podem ser realizadas pelo novo endereco:
http://mc04.manuscriptcentral.com/xxxx-scielo

Foram tomadas algumas providéncias para divulgar o ocorrido:

e Sera incluido um link de submissao na pagina do periédico na SciELO (
http://www.scielo.br/xxx) apontando para o sistema ScholarOne.

e A noticia da migracao de plataforma foi publicada no Twitter oficial da SciELO, que
possui atualmente XX, XXX seguidores:
http://twitter.com/redescielo/status/xxX XXX XXX XXX XXX XX

Esse € um momento oportuno para atualizar as instrucdes aos autores disponiveis no site
SciELO (https://www.scielo.br/journal/ACRO/about/#instructions), informando o
novo método de submissao de artigos. Lembrando que essas alteracdes devem ser
encaminhadas para publicacao@scielo.org, nos 3 idiomas (portugués, inglés e
espanhol).

E importante também que o sistema que vinha sendo utilizado até o momento pelo
periddico esteja configurado para bloquear novas submissoes.

Atenciosamente,
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